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Kirche

im Veedel

Katholisch in Nippes/Bilderstockchen

Wir suchen zum 01. Oktober (oder spéater) eine_n

Pfarramtssekretar_in e

mit einem Beschaftigungsumfang von 19,50 Wochenstunden, unbefristet.

www. kirche-im-veedel.de

Unsere Pfarreiengemeinschaft hat zwei Pastoralbiiro-Standorte: HI. Franz von Assisi, K6In-Bilderstockchen
und St. Marien, KoIn- Nippes. Die Einarbeitung wiirde zunachst im Pastoralbliro St. Marien erfolgen,
langfristig liegt der Arbeitsschwerpunkt im Pastoralbiiro Hl. Franz von Assisi.

Ilhr Aufgabengebiet

e Ansprechpartner_in fiir die Anliegen der Seelsorger_innen, Ehrenamtlichen sowie
Gemeindemitglieder

e Offentlichkeitsarbeit in Bezug auf das Ehrenamt, z.B. Plakaterstellung, Texterstellung fiir die
Pfarrnachrichten

e Netzwerkarbeit, d.h.: Vernetzung der Ehrenamtlichen und die Begleitung bei Projekten

e Terminkoordination fur Taufen/Trauungen/Sterbefille, etc.

e Allgemeine Bliroorganisation (Telefon/E-Mail/Postbearbeitung/Blirobedarf)

e Fiihrung des Schriftverkehrs, der Kirchenbtlicher und des kirchlichen Meldewesens

lhr Profil
e kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung, Sekretariatserfahrung von Vorteil
e hohe Sozialkompetenz und ausgepragte Dienstleistungsorientierung
e strukturierte Arbeitsweise, I6sungsorientiertes Handeln und Flexibilitat
e sehr gute PC-Kenntnisse in Word & Outlook sind eine Voraussetzung
e Kenntnisse in KaPlan und im kirchlichen Meldewesen sind wiinschenswert
e positive Einstellung zur christlichen Wertevermittlung

Wir bieten
e eine wertschitzende Arbeitsatmosphére sowie ein sehr motiviertes und aufgeschlossenes Team
e eine strukturierte Einarbeitung und Heranflihren an neue Aufgaben sowie ein umfangreiches
Fortbildungsangebot
e Eingruppierung nach KAVO/TVOD Entgeltgruppe 7 und Jahressonderzahlungen
e Betriebliche Altersvorsorge (KZVK)
e Vermogenswirksame Leistungen und Fahrrad Leasing

Bei Interesse senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen an:
Kath. Kirchengemeindeverband Nippes/Bilderstockchen, Baudriplatz 17, 50733 Kdln
Frau Voissel, Verwaltungsleitung, per E-Mail: silke.voissel@erzbistum-koeln.de

www.kirche-im-veedel.de
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